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NEMZETI SZAKKÉPZÉSI ÉS FELNŐTTKÉPZÉSI HIVATAL

ELNÖKI TITKÁRSÁG/NEMZETKÖZI CSOPORT

Online rendszer adminisztrátor
feladatkör betöltésére
pályázatot hirdet

Jogviszony időtartama:

Határozott idejű kormányzati szolgálati jogviszony várhatóan 2023. október 31-ig.

Foglalkoztatás jellege: 

Teljes munkaidő heti 40 óra.

Munkavégzés helye:

Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Hivatal (NSZFH)
1085 Budapest, Baross utca 52.

Ellátandó feladatok: (A betölteni kívánt feladatköthöz tartozó feladatok.)

Az Europass online kidolgozó, kitöltő és fordító rendszer működtetéséhez kapcsolódóan
· Europass oklevél-kiegészítő, illetve Europass szakmaibizonyítvány-kiegészítő (a továbbiakban együtt: Europass-kiegészítő) minták kidolgozása jogszabály alapján;
· Europass-kiegészítők kiállítása és kiadása egyéni kérelmek alapján;
· az országos ügyfélszolgálat működtetése (e-mail, telefon, személyes);
· kapcsolattartás a belső és külső informatikai rendszert működtető egységekkel, szervezettel;
· az éves önköltségszámítás dokumentációjának elkészítése;
· éves statisztikák készítése;
· mappák összeállítása, postázási feladatok elvégzése.

Az NSZFH szakmai fordításainak koordinációjához kapcsolódóan
· árajánlatok bekérése, megrendelések, teljesítésigazolások készítése,
· kapcsolattartás a szerződött partnerrel.

Jogállás, illetmény és juttatások: 

A jogállásra, az illetmény megállapítására, valamint a juttatásokra a kormányzati igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény rendelkezései, valamint az NSZFH Közszolgálati Szabályzatának rendelkezései az irányadók. 

Munkakör betöltésének feltételei: 

· magyar állampolgárság,
· cselekvőképesség,
· büntetlen előélet, erkölcsi bizonyítvány,
· középfokú vagy felsőfokú végzettség,
· [bookmark: pAssetStatement]felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások) ismeret,
· egészségügyi alkalmasság.

Elbírálásánál előnyt jelent: 
· államigazgatásban szerzett adminisztrációs tapasztalat,
· ügyfélszolgálati feladatokhoz fűződő tapasztalat.

Munkakör betöltéséhez szükséges kompetenciák: 
· jó kommunikációs készség szóban és írásban egyaránt magyar nyelven,
· szervezőkészség, önálló munkavégzés,
· megbízhatóság, pontosság, precizitás.

Benyújtandó iratok, igazolások: 

· a közszolgálati személyügyi nyilvántartásra és statisztikai adatgyűjtésre, a közszolgálati alkalmazottak és a munkavállalók személyi irataira vonatkozó szabályokról, valamint a kormányzati igazgatási szervek álláshelyeinek nyilvántartásáról szóló 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. számú melléklete szerinti fényképes szakmai önéletrajz,
· végzettség, szakképzettség meglétét igazoló okmányok másolata,
· nyilatkoztat arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes adatainak pályázati összefüggéssel történő kezeléséhez, valamint pályázati anyagának sokszorosításához, továbbításához (3. személlyel történő közléséhez)
· A benyújtandó iratokat PDF fájl formátumban kérjük csatolni.

A feladatkör a pályázatok elbírálását követően 2022. november 1. napjától betölthető. 

Benyújtási határidő: 2022. augusztus 31.
Jelentkezések elbírálásának határideje: 2022. szeptember 30.

A pályázati kiírással kapcsolatban további információt Karvázy Eszter csoportvezető munkatárs nyújt a karvazy.eszter@nive.hu e-mail címen.

Jelentkezések elbírálásának rendje:

A munkáltató által kijelölt bíráló bizottság a jelentkezési feltételeknek nem megfelelt jelentkezőket nem hallgatja meg. Személyes meghallgatásra – az álláshirdetési feltételeknek megfelelt jelentkezők közül – kizárólag azok kerülnek behívásra, akik a hirdetés részeként megjelölt iratokat – határidőn belül – hiánytalanul benyújtják, és meghallgatásukat az elbírálásban résztvevők szükségesnek ítélik.
Benyújtás módja: 

[bookmark: _GoBack]Elektronikus úton az NSZFH Humánpolitikai Főosztály részére az NSZFH_Palyazat@nive.hu e-mail címen keresztül, a tárgyban kérjük feltüntetni online rendszer adminisztrátor pályázat szöveget. 

Munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:

A Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Hivatal előmeneteli és továbbképzési lehetőséget biztosít munkatársai számára. A munkáltatóval kapcsolatban további információt a www.nive.hu  és a https:\\nrk.nive.hu honlapon szerezhet.
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